Pian de Evaluacion de los Puestos y de Retribucion de fa Gerencia del Setvicio de Carrera
23730

ADMINISTRADOR(A) DE SERVICIOS DE CUIDADO RESPIRATORIO

Descripcién General del Trabajo

Trabajo que consiste en la planificacion, organizacion, direccion, supervision y evaluacion, de las
actividades administrativas y operacionales de los servicios téchicos y especializados correspondientes al
manejo, control, evaluacidn, vigilancia y cuidado de pacientes con deficiencias o anormalidades del sistema
cardiopuimonar que se desarrollan mediante procedimientos terapéuticos tales como: oxigeno-terapia;
ventilacibn  pulmonar; cuidado de la via aérea artificial; higiene bronquial, resucitacion
cardiopulmonar; rehabilitacion respiratoria.; y otros procesos de cuidado respiratorio que conllevan y requieren
la administracién de drogas por prescripcion médica a traves del sistema respiratorio, asistencia venfilatoria y
ventilacion controlada, drenaje postural, terapia fisica del pulmén y ejercicios respiratorios, rehabilitacion
pulmonar, resucitacion cardiopulmenar, mantenimiento de las vias respiratorias naturales, introduccion sin
cortar tejidos y mantenimiento de vias respiratorias artificiales, técnicas especificas de examen para asistiren
el diagnéstico, vigilancia, monitoreo e investigacion, incluyendo la medicion de los volimenes de ventilacion,
presion y fiujos, extraccion de sangre venosa o arterial, coleccion de especimenes del tracto respiratorio,
andlisis de muestras de gases en la sangre, tanto arterial como venosa, exdmenes de funcion pulmonar y
cualquier otra vigilancia fisioldgica relacionada con la fisiologia respiratoria que se le aplican a los pacientes,
como parte de los tratamientos médicos y servicios de salud que se proveen en las distintas unidades clinicas
del Centro.

Funciones Esenciales

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalta las actividades y funciones administrativas vy
operacionales departamentales correspondientes a los servicios institucionales de distintos procedimientos de
cuidado respiratorio que se le proveen a lo(a)s pacientes del Centro.

Autoriza los diferentes tramites administrativos y operacionales que se generan en las actividades
departamentales que administra.

Supervisa los procesos de control y custodia de equipos, instrumentos, materiales, sustancias,
medicamentos, documentos, expedientes y otros efectos importantes relacionados con las actividades y
servicios del cuidado respiratorio a nivel insfitucional,

Supervisa la utilizacion efectiva de los recursos, el tiempo y el presupuesto de las actividades de la
unidad de cuidado respiratorio bajo su responsabilidad.

Supervisa y coordina los itinerarios de trabajo y establece las prioridades de acuerdo con los planes
de trabajo y las instrucciones de la gerencia.
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Coordina con funcionario(a)s del Centro y con funcionario(a)s de otras instituciones y organizaciones
plblicas, privadas y de ofra naturaleza, gran variedad de asuntos correspondientes a las distintas actividades
y servicios del cuidado respiratorio.

Asesora y orienta a lo{a)s funcionario(a)s del Centro en todos los aspectos y asuntos relacionados con
los servicios de cuidado respiratorio que se le proveen a lo{a)s pacientes que se atienden en el Centro.

Evalla y contesta los informes de auditoria, monitoria e intervenciones administrativas y clinicas
efectuadas por organismos reguladores e implanta y supervisa las acciones correctivas que apliquen.

Supervisa y evalla el frabajo que desempeiia el personal administrativo, auxifiar, especializado y
supervisorio bajo su responsabifidad.

Desarrolla, implanta, supervisa y coordina las normas, métodos y procedimientos de control de calidad
aplicables a las distintas fases de los servicios, manejo y tratamientos del cuidado respiratorio de los pacientes
institucionales.

Supervisa el desarrollo, mantenimiento y actualizacién de los informes estadisticos y récords de la
unidad de trabajo a su cargo de acuerdo con las regulaciones del Ceniro y de las agencias acreditadoras.

Adiestra al personal asignado a st unidad de trabajo y orienta a otro(a)s funcionario(a)s del Centro en
los asuntos y aspectos relacionados con los programas v servicios institucionales de cuidado respiratorio.

Colabora con otras unidades de trabajo del Centro en el desarrollo e implantacién de normas,
controles, procedimientos operacionales y otros procesos de frabajo relacionados con tas actividades del .
cuidado respiratorio y de ofras actividades relacionadas que administra.

Colabora con su supervisor(a) en la evaiuacién periddica del funcionamiento y la prestacion de los
servicios bajo su responsabilidad con el propésito de efectuar los cambios y ajustes necesarios para el
mejoramiento de los mismos.

Colabora con su supervisor{a) en los procesos del desarrollo y administracion del presupuesto de las
fases, procesos y servicios del cuidado respiratorio de lo(a)s pacientes que se tratan en el Centro.
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Colabora y coordina con funcionario{a)s de unidades especializadas y reguladoras del Cenfro y de
agencias reguladoras externas los asuntos y aspectos normativos relacionados con fos programasy servicios
institucionales de cuidado respiratorio.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y actividades
administrativas, operacionales y especializadas relacionadas con las actividades, procesos y servicios
departamentales de cuidado respiratorio que administra.

Opera equipos y sistemas de informéatica para el registro, acceso, procesamiento y comunicacion
electronica de informacion relacionada con las actividades y procesos que se desarroffan en la unidad que
administra.

Genera, aliende y refiere llamadas ielefénicas relacionadas con los procesos y actividades que
desarrolia.

Se traslada a diferentes sitios de trabajo y localidades en y fuera del Centro para el desarrollo de las
funciones y diversas actividades relacionadas con el trabajo.

Representa al Centro y sustituye a su supervisor{a) en las gestiones y actividades oficiales que se le
encomienden y asignen.

Responsabilidad

Por equipos, materiales y propiedad:  Los errores comstidos por el (la) empleado(a) resultan en
algunas consecuencias 0 pérdidas menores.

Por impacto fiscal: Los errores cometidos por el (la} empleado(a) tienen como
resultado consecuencias o pérdidas menores.

Por Informacion: Elfla) empleado(a} accede, custodia, ufiliza, revisa,
modifica y divulga informacidn confidencial ¢ importante
para el desarrollo de sus funciones. A este nivel las
consecuencias por errores en la divulgacién y elmanejo de
la mencionada informacién causarian trastornos y dafios a
la organizacioén y a las operaciones las cuales conllevarian
algunas pérdidas irreparables.
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Por la éeguridad deotros:  El trabajo requiere que el (la) empleado(a) asuma

Supervisién

Ejercida:

Recibida:

Esfuerzo Requerido

Mental:

responsabilidad considerable porla seguridad yla salud de
otros o por la aplicacion de normas de seguridad piblica o
de fa salud.

Et trabajo requiere que el (la) empleado(a) supervise de uno a ¢inco empleado(a)s
que ejercen el control y la toma de decisiones sobre ofros frabajos y personal de
supervision; o de ofro{a)s empleado{a)s en funciones normativas y de
asesoramiento,

El {la) empleado(a) frabaja bajo la supervision del (de la) Subdirector(a) Ejecutivo(a)
0 un representante autorizado.

Esfuerzo mental alto que incluye la realizacion de trabajo que comprende
actividades, procesos u operaciones complejas que requieren que el (la)
empleado(a) ejerza concentracién mental de alta intensidad para la deteccion y
solucidn de problemas, para ajustar los métodos de trabajo o para el desarroflo de
procesos cientificos, administrativos, institucionales u operacionales, los cuales
pueden provocar un alto nivel de cansancio o fatiga mental.

Condiciones de Trabajo

Ambiente: Trabajo en un ambiente de oficina o en una unidad de trabajo en la cual el

{la) empleado(a) estd expuesto(a) en forma ocasional a condiciones o
elementos tales como: ruido, poca ventilacion, frio, calor u ofras condiciones
0 elementos similares.

Riesgos: Exposicién a actividades o éareas de trabajo que conllevan que el {la)

empleado(a) enfrente el peligro o la posibilidad de accidentes que puedan
ocasionarle dafios o enfermedades de naturaleza y consecuencias
considerables, tales como: fracturas, quemaduras, ojos lacerados, golpes o
contusiones corporales fuertes y ofras lesiones o enfermedades que
requieran un periodo corto de supervisién medica, poca hospitalizacion o de
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algin tratamiento que ocasione que el (la) frabajador(a) convalezca o se
ausente de sus funciones por un periodo corto de tiempo.

Requisitos Minimos
Preparacion Académica: Bachillerato en Ciencias o en algin campo o disciplina relacionada, con
especializacion en Cuidado Respiratorio de una universidad o institucion
educativa acreditada,
Experiencia; Cuatro {4) afios de experiencia en la prestacion de servicios de cuidado
respiratorio, uno (1) de ellos en funciones supervisorias de naturaleza y
complejidad similar a las de la clase de puestos Supervisor(a) de Servicios
de Cuidado Respiratorio, de la gerencia del servicio de carrera del Centro
Cardiovascular de Puerto Rico y del Caribe.

Credenciales Profesionales:Licencia de Técnico{a) de Cuidado Respiratorio expedida por la Junta
Examinadora de Técnicos de Cuidado Respiratorio de Puerto Rico.

Conocimientos: Principios, técnicas y practicas que se utilizan en la aplicacién de servicios
de cuidado respiratorio.

Equipos, materiales y medicamentos que se utilizan en los procesos de
cuidado respiratorio.

Terminologia médica cardiopulmonar aplicable al cuidado respiratorio.
Principios bééicos de supervision de recursos humanos.
Idiomas espafiol e inglés.

Habilidades: Organizar, dirigir, coordinar y evaluar trabajos.

Comunicacion clara y precisa en forma verbal y por escrito en los idiomas
espafiof e inglés.

Estudio, andlisis, organizacion y evaluacion de situaciones para formular
recomendaciones.
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Destrezas:

Periodo Probatorio;

Establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con sus
compaiiero(a)s de labores, con la gerencia, personal técnico y especializado
del campo de la salud, pacientes y sus familiares y publico en general.
Coordinacion y organizacién efectiva de trabajos y actividades.

Manejo efectivo de informacion clinica.

Trato efectivo con pacientes de diferentes condiciones de salud.
Redaccion de comunicaciones e informes narrativos y estadisticos.
Solucion efectiva de situacione§ imprevistas.

Impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol ¢ inglés.

Desempefio efeclivo en situaciones bajo condiciones que generan tensidn,

Uso y manejo de equipos, instrumentos, materiales y medicamentos que se
utilizan en los procesos de cuidado respiratorio.

Operacion de equipos y sistemas de informatica que se utilizan para el
registro, acceso, procesamiento y comunicacion electronica de informacion.

Siete (7) meses.
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Aprobacion

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Organica del Centro Cardiovascular de Puerto Rico y del
Caribe, Ley Nimero 51 del 30 de junio de 1986, segtin enmendada, en sus Arficulos 4 y 5; se aprueba ia
precedente clase de puestos que formara parte del Plan de Evaluacion de Puestos para Gerencia del Servicio
de Carrera de la Corporacion del Centro Cardiovascutar de Puerto Rico y del Caribe, a partir del 1 de mayo de
2008.

En San Juan de Puerto Rico, a_2 de YNovembove  de 2009,

il
Javier@élavé Rosario. MSHA, CHE
Director Ejecutivo

Nota Aclaratoria: Por motivo de que la compafiia a cargo de la preparacion de Plan de Evaluacion de Puesto
del Personal Gerencial, Expert Resources, entrego las especificaciones de clase tardiamente, las mismas son
firmadas por el incimbete en el puesto de Director Ejecutivo al momento de su entrega. El Ledo. Javier E.
Malavé Rosario firma las misma a la fecha antes indicada no obstante estas Especificaciones de Clase son
vigentes desde la implantacién del Plan al 1ro de mayo de 2008.
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